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Cours n°3:
Microsoft WORD

l. Introduction

Il'y a longtemps que l'ordinateur a remplacé la niae a écrire, pour la saisie du
texte. En effet, les gens on vite compris les agpetravantages que cela représente :

¢ On est plus obligé de réécrire le méme texte,
¢ Les erreurs et modifications sont apportées plcitefaent...etc.

Mais si les premiers utilisateurs de l'ordinatetaient satisfaits par les anciens éditeurs de
texte, ceux d’aujourd’hui ne le sont plus, ils Becententent pas de saisir leurs textes et de les
imprimer dans un format unique, ils veulent :

¢ Accentuer des mots,
¢ Souligner des concepts,
¢ Intégrer des images...etc.

En résumé, ils veulent améliorer I'apparence desléextes pour les rendre plus attrayants,
plus riches en informations. Aujourd’hui, avec torateur on ne dit plus écrire des textes,
mais on dit, traiter des textes.

Pour répondre a ces besoins, une multitude deiddgyidits de traitement de texte ont vu le
jour, parmi lesquels on cité&/ord de Microsoft, qui est de loin le logiciel de teartent de
texte le plus utilisé. Déja, avec ses premieresiors,Word a su subjuguer plus d'un et cela
grace a deux atouts majeurs :

¢ |l intégre des fonctions automatisées : il suf@ choisir une commande ou de
cliquer sur un bouton pour que le texte soit autajunament centré, aligné,
déplaceé, mis en forme, mis en page, imprimé,...etc.

¢ Les textes peuvent étre mémorisés et réutilisé®lanté, modifiés, imprimés
plusieurs fois.
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[I.  Premier contact avec Microsoft Word
[1.1. Lancement de Microsoft Word

La fagon traditionnelle est d'utiliser le me@émarrer, puis Tous les programmest enfin
cliguer suMicrosoft Word L'écran de Word apparait :
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[1.2. Les menus de Microsoft Word

Word permet une gestion économique des menusaffictie dans les menus que quelques
options standard et offre la possibilité ‘1’ d’atfier les autres au besoin.

Fichier | Edition  Affichage  Inser
[ Ouwrir... Chl+0
2 ——— Enregistrer Chrl+5 < 3
Enreqgiskrer sous... e
<
Mise en page...
_l Apercy avank impression N
=4 | Imprimer. .. Chrl+P
¥ < 1

Les icOnes ‘2’ a gauche de certaines commandedisignqu’il est possible d’exécuter
ces commandes plus rapidement a partir des baoeslslen cliquant sur les outils qui

portent les mémes icones.

Une combinaison de touches ‘3’ a droite de certaibemmandes signifie qu’il est
possible d’exécuter la commande a partir du clagrelappuyant sur la combinaison de

touches.
[1.3. Les barres d'outils de Microsoft Word

Les barres d’'outils permettent de réaliser certiaetions plus rapidementlnitialement,
Word n’affiche que deux barres d’outils : la barre dilsustandards et la barre d’outils Mise

en forme. Toutefois, nous pouvons personnalisebaas d’outils :

a) L’'ajout de nouveaux outils : en cliguant sur l'uesdoutils ‘1’ dans la barre
d’outils.

- —_—

= EE|A-A te—— 1

A

Afficher les boukons sur une ligne

Ajouterfsupprimer des boukons *
T

b) L'ajout de nouvelles barres doutils : en utilisdat commandeBarres doutils
dans le meniffichage.

[1.4. Les boites de dialogues de Word

Pour exécuter certaines commandes, il faut pasaerdps boites de dialogues qui
permettront de faire des choix, de fixer des pateesg...etc.
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Chague boite de dialoguél’ est définie par un nor2’ et contient un ou plusieurs
onglets'3’.

Chaque onglet regroupe des champs permettant ctiedie des choix, écrire du
texte...etc. les champs qu’on rencontre le plus suus@nt :

- Liste déroulant&d’ ;
- Case acocheb’;

- Apercu‘c’;

- Le bouton OK7'.

1 ap

: Police - - r El El
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Police de caractéres latins Style de police Taille: -
4 >|' imes Mew Raman, b | Morrmal
A A
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|Times Mew Roman v| |Nu:urma| v| |12 v|
Touk e kexte
Couleur de police :  Soulignement
| Automatique V| |(.ﬁ.ucun) v|
Aktributs
S ¥ | Barré [ ombre [] Petites majuscules
[] Barré double [] contaur [] mMajuscules
[ Expasant [] relier [IMasqué
[ indice [] Empreinte
Apercu
6 > ample 7o gl
Police TrueType, identique & I'6cran et 3 l'impression,
Par défaut... I [0 ] [ Annuler

T T

[1.5. Quitter Word
La maniere la plus slre de quitt¥ordest :

- D’enregistrerles documents de travail et de les fermer un a un.
- De cliquer sur la commandguitter du menuFichier.
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lll.  Technigues de Saisie et de Mise en forme

Saisir un texte ne demande aucun effort de réftexio de connaissances profondes en
informatique. Néanmoins, certaines regles prélimasadoivent étre respectées pour faciliter
la tache de saisie et de mise en forme.

[1I.1. La saisie de textes

a) La saisie doit se faire sans couper les mots edditigne et sans s’occuper des
retours a la ligne (la saisie au kilometre).

b) Il est préférable de laisser la mise en forme @eaateres et des paragraphes a la
fin de la saisie pour ne pas perdre de temps.

c) Certaines touches du claviers sont utilisées padiliter la saisie, nous allons
donner dans ce qui suit leurs descriptions et lEunstions :

Touche Fonction
ToucheRetour Arriere | Permet d’effacer un caractére a gauche.
ToucheSupprimer Permet d’effacer un caractére a droite.
ToucheEntrée Permet de revenir a la ligne.

Touches de direction Permettent de déplacer Eeaudans le texte.
ToucheFin de ligne Pour aller en fin de ligne.

ToucheDébut de ligne | Pour aller en début de ligne.

Contréle + ToucheFin | Pour atteindre la fin du document.

de ligne
Contréle + Touche| Pour atteindre le début du document.
Début de ligne

[11.2. Correction des erreurs d’orthographe etde g  rammaire

Word dispose d’un correcteur de grammaire et d’orthdggaputomatique. Pour lancer le
vérificateur d’orthographe et de grammaire on s#ilfoptiongrammaire et orthographelu
menuOutils. Puis, effectuer des choix dans la fenétre qufisiee.

- Choisir une proposition parmi les suggestions.

- Ignorer la suggestion ou toutes les suggestions.

- Accepter la suggestion et effectuer la modification
- Ajouter le mot au dictionnaire s’il n’ y figure pa

- Changer la langue du dictionnaire.

- Fixer les options concernant la correction autoguei
- Annuler la derniere modification.

NB: les fautes d’orthographe sont soulignées en rougesefautes de grammaire sont
soulignées en vert.

Une maniére plus simple d’effectuer les correctiesisde cliquer sur le mot souligné avec le
bouton droit de la souris :
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@ Pour l'erreur d’orthographeon aura le menu suivant :

définir

Ignorer bouk

Ajouter au dictionnaire

Carrection aukomatique
Langue | S

f?' Crthographe. ..
é:b Rechercher. ..

(G2, Caoller

@ Pour l'erreur de grammaireon aura le menu suivant :

certaines régles préliminaires

certaine régle préliminaire

Ignorer

& Grammaire...

i:& Rechercher,..

[ Coller

V. Mise en forme d’'un document

Mettre en forme un document revient a changer uplusieurs parametres relatifs, soit :
- Al'état du caractére (style, police, taille,...).
- A l'état du paragraphe (alignement, retrait, espead, interligne,...).

IV.1. Mise en forme du caractére

On retrouve les commandes de mise en forme dutéaeadans I'optiorPolice du menu
Format.

La boite de dialogugPolice” permet de choisir :

- La police de caractére :une police définit un dessin pour chaque caraciéren
existe plusieurs, parmi lesquelles on citemes New Roman, Monotype Corsiva,...

- Le style de police :Word propose quatre (04) styleblormal, Gras, Italique, Gras
Italique.
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Les attributs de caractéres :

Aktributs

[ Barré
[] Barré double

|:| Exposant

[ indice

[ ] ombre [ ] Petites majuscules
[ ] conkour [ ] Majuscules

[ ] relief [ ] Masqué

|:| Empreinte

L'espacement entre les caracteres Etire ou condense l'espacement entre les

caracteres en fonction du nombre tapé dans la‘Zoeé.

La position des caracteres sur la ligne Décale le texte sélectionné vers le haut ou

vers le bas par rapport a la ligne de base.

Les effets sur les caractéres

(Animation) :Choisir I'effet d’animation qu’on

souhaite appliquer au texte sélectionné. Pour sumpprun effet de texte animé,

cliquer sur "Aucune’.

Les effets de texte animé s’affichent a I'écrangweas s’impriment pas.
On ne peut appliguer qu’un effet d’animation ades f

IV.2. Mise en forme du paragraph

e

Un paragraphe est un ensemble de phrases compresdes retours a la ligne imposeés.
Le bon aspect d'un document dépend essentiellerdentta bonne organisation des

paragraphes.

Word applique la mise en forme des paragraphegartagraphes sélectionnés ou a celui qui

contient le point d’insertion.
Les commandes de mise en forme du
menuFormat.

v R

paragraphe weemitodans 'optiorParagraphedu

|| Enchainements

Général

Alignement @ | Juskifié % | Miveau higrarchique @ | Corps de texte
Orientation () De droite & gauche (%) De gauche 4 droite
Retrait

Awant |2 texte : |0em s De 1ére ligne : De :

Aprés letexte : [Dcm - (Aucun) w S
Espacement

st : 0pt ¥ Interligne : Ce

Aprés opt - Simple w £
Apercy

Tabulakions. .. I l l Annuler
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1. L’'alignement : on a soit :
- Paragraphe aligné a gauche.
- Paragraphe aligné a droite.
- Paragraphe centré.
- Paragraphe justifié.

2. L'orientation : L’orientation concerne la direction de I'écritureys le paragraphe.
3. Le retrait : exemples de retraits possibles :

- Aucun retrait :

Retrait
fvant le texte : [0 cm - De 1ére ligne ! De !
Aprés le texte:  [Dom - {Aucum) w E
- Retrait gauche :
R.etrait
fveark le kegke | 1]em = De 1ére ligne De
aprés le texte : |0 £ {&ucun) w 3
- Retrait gauche et droit :
R.etrait
Avant le texte |1 cm = De 1ére ligne De
Aprés le texte |1 cm E {Aucun) w E
- Retrait de la premiere ligne :
Retrait
Awant le texte . |0cm = Ce 1&re ligne ; De :
Aprés letexte : (0w £ Pasitif | |lem E

- Retrait négatif du paragraphe (retrait a partir de la deuxieme ligne):

Retrait
fvark e texte 1 |0cm # De 1ére ligne : De:
Aprésle kexte :  [0cm - Mégatif | |lcm :

4. Interligne et Espacement L’interligne régle I'espace entre les lignes d'warggraphe et
'espacement régle I'espace entre les paragraphes.

Espacement
Awant : 0 pt : Interligne : De:
Aprés 0 pt \ - Excactement vV\IZDt e
Espace avant et aprés le paragraphe Espace entre les lignes

[\
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5. Les Puces et NumérosvenuFormat—» Puces et numérgys

On utilise les puces et numéros pour mettre eruvalee liste ou un ensemble de choix ou de
cas dans un texte.

6. Les Bordures et TramesNlenuFormat —» Bordure et Trampe

On utilise les Bordures ou Trames pour attiretdiation sur une rubrique particuliére dans un
texte telles que les remarques, les citationghksremes,...etc.

7. Les ColonnesNlenuFormat—» Colonnes:

Pour gagner de l'espace sur une page il est pessilenvisager une représentation en
colonnes du texte, c’est ce qu’on utilise dansitiéd des journaux.

V. Techniques d’Insertion d’objets

En plus du texte, les documents peuvent conteaurtds objets permettant de les enrichir et
de les enjoliver. En effe¥Wordintegre un certain nombre d’objets a savoir :

Les cadres texte

Les images

Les WordArts

Les formes automatiques (géométrique)
Les tableaux

...etc.

* & & & o o

On retrouve la plupart des objets, sur la barretil®Dessin

1 2 3 4 5 6 7 8 911 13 14 15 16 18 20
Egi_siner* L |Fo;mes.Enut_u:nmatiu:]ues"l £ él l l ._ l L§|£§$v.l vl - _ é!

Pt

17 19

N° Nom Description

1 | Dessiner Modifier les caractéristiqgues d’'une fog@emeétrique.

2 | Sélection des objets Transforme le pointeur enflewhe de sélection, a l'aide de

laguelle nous pouvons sélectionner des objets.
3 | Formes Insérer les différentes formes géométriques.
automatiques

4 | Trait Trace un trait a I'endroit ou on clique.

5 | Fleche Insére un trait fléché a I'endroit ou ownjad.

6 | Rectangle Permet de dessiner un rectangle.

7 | Ellipse (Ovale) Permet de dessiner un ovale.
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8 | Zone de texte Permet d’insérer une zone de texte.

9 | Objet WordArt Crée des effets de texte en inséuanbbjet dessiné Microsoft
Office.

10 | Diagramme crée un organigramme ou un diagramme cyclique,akadi

ou organigramme pyramidal ou cible dans le document.
hiérarchique

11 | Image a partir de laOuvre la bibliotheque Microsoft Clip Art Gallery ks laquelle

bibliotheque on peut choisir I'image de la bibliotheque a insédans le
fichier.
12 | Image a partir dulnsére une image existante dans le fichier actif, pmint
fichier d’insertion.
13 | Couleur de Ajoute une couleur ou un effet de remplissage ®jdo
remplissage sélectionneé.

14 | Couleur du contour| Ajoute une couleur au contoufalget sélectionné.

15 | Couleur de Police Met en forme le texte sélecticewex la couleur sur laquelle on

clique.
16 | Style de trait Epaisseur ou style qu’on souhaifgigper au trait sélectionné
17 | Style de ligne Style trait en pointillé ou traret-point a appliquer a la forme

ou a la bordure sélectionnée. Cliquer sur le taittinu si on ne
veut pas d’un trait en pointillé.

18 | Style de fleche Style de pointe de fleche a appliqu trait sélectionné.
19 | Ombre Choix du style d’'ombre a appliquer a l'olsiéfectionné.
20 | 3D Choix du style 3D a appliquer a I'objet séleatié.

Il existe d’autres facons d’insérer les objets :

1) Les cadres texte (Menu Insertion—> Zone de teyﬂ:

En général, on saisit le texte linéairement (swgoasde paragraphes). Parfois comme cela se
pratigue dans la presse, a coté d'un paragraphe,information complémentaire (texte
explicatif) est nécessaire d’ou I'utilité des cadrexte.

Les attributs du cadre peuvent étre modifiés equalit sur ce dernier.

2) Les images (Menu Insertion— Image
L’optionimageest utilisée pour insérer une image a partir dedhotheque (Clip art)

&l oy pour insérer une image a partir dfighier quelconquEﬂ :
L’insertion d’image permet lillustration du conterdu document et 'embellissement de ce
dernier.

3) Les WordArts (Menu Insertion—> Image®»  WordArt

L’'objet WordArt est utilisé pour représenter destés sous une forme artistique (en couleur
et multi dimension...).

Il est efficace pour la représentation des tifnaslicitaires.

En cliquant su“‘ﬂ ou dans le menudnsertion/Image/WordAmine boite de dialogue apparait
nous invitons a écrire ou a modifier le texte queishdésirons représenter sous forme de
WordArt.

Une fois le WordArt insérer dans le document, il pessible de le déplacer, I'agrandir,
I'étirer...
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4) Les formes automatiques (Menu Insertion— Image» Formes automatijjues

Formes automnatiques = |

On entend par formes automatiques les : ligneshdi® |égendes, organigrammes, bulles, les
connecteurs, formes de base, bannieres, étoitBawgtes formes automatiques.

5) Les tableaux (Menu Tableay

Word offre la possibilité d’insérer des tableawansl un document. Cette insertion peut se
faire soit manuellement ou automatiquement.

Une fois le tableau insérer, il est possible diesét/ou supprimer des lignes, des
colonnes, des cellules, de changer la trame de.folBd résumer, nous pouvons adapter le
tableau a nos besoins.

VI. Mise en page du document et Impression

La mise en page d'un document consiste a positiolendocument sur un format de page
bien choisi, cela revient a régler les différerasgmetres suivants :

Format de papier et son orientation.

Les marges (haut, bas, gauche, droite, reliure).
Les entétes et pieds de pages.

La pagination (numérotation de page).

Les notes de bas de page.

L’index de fin de document.

La table de matiére.

Les parametres d'impression.

* & & 6 O o oo

1) Les formats de papier (Menu Fichier—» Mise en Page (Onglet Papjer)

Permet de fixer la largeur et la hauteur du papier

2) Les marges (Menu Fichier—» Mise en Page (Onglet Maige)

Les marges sont les distances qui séparent ledexterd de la feuille. Sur Word, il s’agit de
fixer les paramétres de I'onglet Marge de la bdaalialogue Mise en Page.

Sur cette boite de dialogue, on peut également fixeientation du papier (Portrait ou
Paysage).

3) Les en-tétes et pieds de pages (Menu Affichage—>  En-tétes et pieds de
pages:

L’en-téte ou pied de page est un texte qui apparattaut de la page (entéte), ou en bas de
page (pied de page).

On utilise souvent I'en-téte et pied de page poattma les titres de chapitres et/ou numéros
de pages.
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4) Les numeéros de pages (pagination)  (Menu Insertion—> Numéro de page

La pagination consiste a numeéroter les pages ddeardent. Sur Word, il s’agit de fixer les
parametres (Position et Alignement) de la boiteideogue qui apparait.

5) Les notes de bas de page (Menu Insertion—» Référence»  Note dedms
page :

On utilise les notes de bas de pages pour commeosedocuments ou pour faire des renvois
aux réeférences bibliographiques, cette techniquengtede décharger notre document de
certains détalils.

6) Index de fin de document (Menu Insertion—> Référence»  Table etind
(onglet Index) :

L’index consiste a rapporter les mots clés du damtren fin de document en mentionnant les
numeros des pages correspondantes.

L’index facilite le reperage des concepts de basel@tument, il est généralement placé en
fin de document, cette technique est tres utiliskes les livres.

7) Table des matieres (Menu Insertion—»  Référence» Table eein(bnglet
Table des matierek)

Une table des matiéres peut se construire autonsstignt a partir d'un document
comportant des titres et sous titres.

8) Les parameétres d'impression

Apres avoir effectué la mise en page du documenpeunit a présent I'imprimer sur du papier.
Si I'on souhaite, on pourra avoir une vue de nolmeument avant de lI'imprimeMenu
Fichier —» Apercgu avant impressjon

Si I'on souhaite imprimer un document, on cliquelgption Imprimerdu menurichier. Sur

la boite de dialogue qui apparait, on fixe leséddhts parameétres d’'impression tel que les
pages a imprimer, le nombre de copies,...
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